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1. PRESENTACION

Uno de los retos que tiene el Museo Casa de la Memoria para el 2019 y hacia el cual esta
enfocado el Plan Estratégico de la Gestién de Talento Humano del Museo, es fortalecer la Ruta
de Crecimiento, la cual se refiere a tres sub rutas especificamente:

>

>

>

Es de

Ruta para implementar una cultura del liderazgo, el trabajo en equipo y el
reconocimiento

Ruta para implementar una cultura de liderazgo preocupado por el bienestar del talento
a pesar de gque esta orientado al logro

Ruta para implementar un liderazgo basado en valores

esta manera como el plan de capacitacion institucional del Museo se convierte en un

instrumento que aporta a fortalecer una cultura organizacional integradora entre todas las
personas que coadyuvan al logro de los objetivos de la entidad, una cultura organizacional que
permanentemente este identificando las necesidades de entrenamiento y capacitaciéon que
permitan desarrollar competencias en su equipo de trabajo y se vea reflejado en la gestion no
solamente institucional, sino también en las expectativas individuales.

En este sentido, para el disefio, ejecucion y evaluacion de la formacion, la capacitacién y el
entrenamiento indicadas en el presente documento, se tendra en cuenta:

>

YV VvV YV VvV Y V VYVYVY

Las brechas entre las capacidades y las habilidades que se manifiesten individualmente
por los servidores y los perfiles de los diferentes cargos.

Los temas de capacitacion descritos en el consolidado de las necesidades de los
servidores y su equipo de trabajo, que fueron recopilados a través de encuesta realizada
a los mismos.

Los lineamientos y solicitudes directas por parte de la Direccion General

Las solicitudes directas del Subdirector Administrativo.

Los temas especificos de los diferentes procesos, los cuales deberan desarrollarse
dentro de la misma dinamica que realiza el Museo.

Los temas de capacitacion que indica MIPG que sugieren incluirse en el plan de
Capacitacion Institucional, los cuales buscan una integralidad entre planeacién y gestién.
El resultado del autodiagnéstico de la matriz de la gestion estratégica de talento humano
MGETH, con el fin de fortalecer la ruta de crecimiento.

Informe de no conformidades por parte de auditoria interna y externa del 2018 referente
al plan institucional de Capacitacion de la entidad.

La resolucion No. 0065 de julio de 2016 del Museo Casa de la Memoria, por medio del
cual se adopta el plan de Capacitacion institucional.

Necesidades de capacitacion relacionados a temas de prevencion en seguridad y salud
en el trabajo, identificados en la matriz de peligros.

El procedimiento P-GH-03 entrenamiento y capacitacién con sus respectivos anexos y
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registros.

» El procedimiento P-GH-02 de induccién y reinduccidn con sus respectivos anexos y
registros.

» El Presupuesto asignado para el desarrollo del Plan de Capacitacion MCM

Si bien es cierto, el plan institucional de Capacitacién va dirigido en primera instancia a los
funcionarios publicos del Museo Casa de la Memoria, no se podrd desconocer que existen
temas transversales, integrales y de interés general que involucran a todo el equipo de trabajo,
independiente de su forma de contratacion.

Como también, se tendré en cuenta lo indicado en el decreto 1072 de 2015 capitulo 6 referente
a seguridad y salud en el trabajo, en sus articulos 2.2.4.6.8. numeral 8, 2.2.4.6.11. paragrafo 2,
2.2.4.6.12. numeral 6, 2.2.4.6.13. numeral 4,2.2.4.6.28. numeral 4. 2.2.4.2.4.2, los cuéales
indican que todos los trabajadores, independientemente de su forma de vinculacion y/o
contratacion y de manera previa al inicio de sus labores, reciban capacitacion, induccién y
reinduccion en aspectos generales y especificos de las actividades por realizar.

Por lo anterior, las capacitaciones que se considera son transversales, de interés general para
todo el equipo de trabajo, en este documento y su cronograma, se denominara términos como
son “todos”, en los cuales estan personal vinculado laboralmente o prestando un servicio.

Finalmente, el impacto del entrenamiento y capacitacidén recibida, se vera reflejado en nuestra
prestacion del servicio al ciudadano, a través de la gestion y la cultura organizacional que
deseemos lograr; de ahi la importancia de implementar los mecanismos de evaluacion de
eficacia de la capacitacion disefiados por el Museo.
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2. ALCANCE

El Plan de Capacitacion - PIC 2019 del Museo Casa de la Memoria inicia desde el analisis de
las competencias y habilidades de los perfiles de los cargos vs las necesidades que se
requieren fortalecer para cumplir las mismas, el consolidado de requerimientos de capacitacion
por parte de los servidores y las indicadas en el plan de gestion estratégica de gestion humana
2019, para luego disefiar un cronograma, implementar y finalmente evaluar la eficacia de la
capacitacion dada.

3. OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION

Objetivo General

Desarrollar capacidades, competencias, actitudes y conductas, que permitan liderar actividades
y procesos de manera integradora entre todo el equipo de trabajo, permitiendo el logro de los
objetivos estratégicos del Museo Casa de la Memoria y fortaleciendo una cultura organizacional
coherente con los principios establecidos en su visién: dialogo e inclusion.

Objetivos Especificos

a) Fortalecer las competencias de los servidores publicos que aportan a cada uno de los
procesos y procedimientos.

b) Integrar a los Colaboradores a la cultura organizacional y el Direccionamiento estratégico y
crear sentido de pertenencia hacia la misma por medio de la Induccién Institucional.

c) Reorientar al equipo de trabajo en los cambios producidos en la Entidad, los nuevos retos y
los resultados por medio de la Reinduccion Institucional.

d) Desarrollar competencias que permitan impulsar actitudes y relacionamientos positivos entre
los empleados.

e) Implementar las mejoras a los sistemas, métodos y procedimientos de trabajo, de acuerdo a

la retroalimentacion que sea dada por el equipo de trabajo, en funcion de su quehacer diario y
de las habilidades y conocimientos que van adquiriendo en las capacitaciones.

4. DEFINICIONES
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El Decreto Ley 1567 de 1998 ha establecido las definiciones conceptuales de capacitacion y
formacion para el sector publico.

A continuacion, se mencionan algunas de las definiciones de estos conceptos y con ello
delimitar el marco de accién de este Plan.

Capacitacion

Es el conjunto de procesos organizados relativos a la educacion para el trabajo y el desarrollo,
como a la educacion informal. Estos procesos buscan prolongar y complementar la educacion
inicial mediante la generacién de conocimientos, el perfeccionamiento de habilidades y el
cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir
al desarrollo personal integral y al cumplimiento de la misién de las entidades.

Formacion:

En el marco de la capacitacion, es el conjunto de procesos orientados a desarrollar y fortalecer
una ética del servicio publico en las entidades publicas basada en los principios que rigen la
funcion administrativa.

Entrenamiento:

En el marco de gestion del talento humano en el sector publico, el entrenamiento es una
modalidad de capacitacién que busca impartir la preparacion en el ejercicio de las funciones del
empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios. En el corto plazo, se orienta
a atender necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo,
mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera
inmediata.

5. MARCO LEGAL

Ver Normograma

6. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2019

El Plan Institucional de Capacitacion - PIC 2019 del Museo Casa de la Memoria esta
enmarcado en el Plan Estratégico de Gestion Humana PEGTH 2019, dentro de la Politica de
Gestion Estratégica de Gestion Humana, la cual establece para su desarrollo componentes y
categorias y estas a su vez una serie de actividades para realizar dentro de cada una de ellas,
en las cuales se puede identificar las necesidades de capacitacion que se requieren. (ver
PEGTH)

Es por ello que para ser coherentes con lo descrito en el PEGTH y poder facilitar el
seguimiento a la implementacién, disefio del cronograma del PIC y evaluacion de la eficacia de
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sus actividades se tendra en cuenta los criterios indicados en MIPG se deben de incluir en el
presente plan de Capacitacion del Museo PIC, teniendo ademas en cuenta el procedimiento
P-GH-03 referente a “ Entrenamiento y Capacitacion”, el procedimiento P-GH-02 de induccion
y reinduccion vy los lineamientos de la resolucién No. 065 del 1 de julio de 2016 por medio del
cual se adopta el PIC anual del Museo Casa de la Memoria.

El Plan de Capacitacion — PIC 2019 esté estructurado en las siguientes fases:
6.1 Induccion

La induccion se puede efectuar de manera individual o a varias personas a la vez segun lo
dispuesto en el procedimiento de Inducciéon y Reinducciéon P-GH-02 del Museo Casa de la
Memoria, el cual indica en sus definiciones:

“Induccion: Proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracién a la cultura organizacional
durante los cuatro meses siguientes a su vinculacién. Sus objetivos son: iniciar al funcionario al
sistema de valores y formacion ética de la Entidad, familiarizarlo con el servicio publico, la
organizacion y las funciones generales del estado, instruirlo en la misién de la Entidad, las
funciones de las dependencias, responsabilidades, deberes y derechos, crear identidad y
sentido de pertenencia en la Entidad.”

En ese sentido los temas que se incluyen en la induccion son:

TEMA SUBTEMA OBJETIVO
Bienvenida y Valores y principios (codigo de | Establecer el lineamiento de la
lineamientos integridad, responsabilidades, | Direccion General, enfocado a la
institucionales pautas de convivencia) cultura organizacional que se desea

lograr
Direccionamiento | Mision, vision, objetivos Qué es el museo, para dénde va, y
Estratégico estratégicos. gué desea lograr.
Actos administrativos de Conocer y considerar el propdsito, las
creacion. funciones y el tipo de entidad,;

conocer su entorno; dar a conocer la
normatividad y actos administrativos
de creacion y su accesibilidad

Estructura Mapa de procesos Dar a entender el objetivo de un
organica (estratégicos, misionales y de | proceso estratégico, misional y de
apoyo) apoyo, con el fin que cada persona

identifiqgue su proceso y aporte hacia
los otros procesos.

Procesos Gestion Estratégica, Gestion Dar a conocer por parte del lider o
Estratégicos Comunicaciones responsable del proceso el objetivo
de su &rea, el personal a cargo, los
proyectos del periodo, entre otros.
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Procesos Construccion y circulacion de | Dar a conocer por parte del lider o

Misionales contenidos, Visibilizacion y responsable del proceso el objetivo
transferencia de memoria, de su &rea, el personal a cargo, los
Promocién del Lazo Social proyectos del periodo, entre otros.

Realizar visita guiada, conocimiento
directo de la mision del Museo y
acercamiento con los mediadores
Gestion de recursos internos Capacitar en los temas relacionados
con gestion documental, area
financiera, sistemas, formas de pago,
informes, evidencias. Bienes,
inventarios, entrega puesto de
trabajo, recorrido instalaciones

Gestion juridica Entender la tipologia de contratos
Procesos de existentes en el museo, y las
apoyo responsabilidades que se tienen. Dar

a conocer la accesibilidad del
normograma de la entidad.

Gestion Humana Socializar los siguientes temas: Plan
de Capacitacion

Plan de Bienestar

SG-SST

Reglamento Interno de Trabajo
Reglamento de Higiene y Seguridad

Industrial
Procesos de Gestion de calidad, Control Dar a entender la estructura del
Evaluaciény Interno Sistema integrado de Gestidn y sus
control objetivos. Indicar el manejo de la

intranet, auditorias, entre otros

6.2 Reinduccién

Esta dirigida a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud de los
cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, a temas
de actualidad y de interés general que contribuyan a la gestion del Museo.

Como también se tendré presente reinduccion en temas que permitan desarrollar habilidades y
competencias del servidor publico.

El programa de reinduccion esta dirigido a todos los funcionarios publicos y su equipo de
trabajo.
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La Reinduccion se efectta segun lo dispuesto en el PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y
REINDUCCION P-GH-02

6.3 Entrenamiento

De acuerdo al procedimiento de Induccién y Reinduccion establecido P-GH-02 se entiende el
entrenamiento del puesto de trabajo, como el proceso de ensefianza-aprendizaje que permite al
individuo adquirir y/o desarrollar conocimientos, habilidades, destrezas y mejorar las actitudes
hacia el trabajo, a fin de que logre un eficiente desempefio en su puesto de trabajo

Por lo anterior el &rea de Talento Humano coordinara con los lideres del proceso no solamente
llevar el respectivo registro de cumplimiento de este proceso, sino también de identificar las
necesidades de capacitacion que fueron identificadas durante el entrenamiento.

6.4 Diagnhdstico de necesidades de capacitacion

Para el diagndstico de necesidades de capacitacion se toma como fuente de informacién el
consolidado realizado en el 2018, como resultado de encuestas realizadas con los lideres o
facilitadores asignados en los diferentes procesos, donde se identificaron temas transversales
enfocados a construir las necesidades institucionales para el de los objetivos institucionales. En
este diagndstico también se considera relevante las observaciones realizadas en las diferentes
auditorias internas o externas.

A continuacion, se relaciona el consolidado por temas de las diferentes capacitaciones
sugeridas por el equipo de trabajo. Esta relacién es un insumo para el area de Talento
Humano e identificar cuales capacitaciones pueden darse en cada vigencia.
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CAPACITACIONES PROPUESTAS CONSOLIDADO TEMAS

CALIDAD - FINANCIERA GESTION CONTRATACI TALENTO MISIONAL
PLANEACION DOCUMENTAL ON HUMANO
Plan de Actualizacién Gestion Derecho Capacitacio Atencion al
mejoramiento Tributaria electrénica de administrativo, nen usuario
acciones NIC-SP documentos especialmente idiomas
correctivas en el tema del
manejo de
convocatorias
Analisis y Actualizacion Organizacion de Derecho Excel, Cbémo
formulacién de | es entema Archivos de laboral Excel acceder a los
indicadores de Gestion administrativo avanzado contenidos
presupuesto gue se tienen
y proyectos. en el CRAM
Conocer mas Liquidacién y Sistematizacién Derechos de Liderazgo
los formularios prestaciones de documentos autor
0 documentos sociales
claves de
cada proceso
del museo
formulacion de Manejo Tablas de Acceso a la Gestion del Conceptualiz
proyectos software Retencion informacién conocimient | acion basica
SAFIX Documental- publica o] de memoria
TRD de paz
Vigencias Normativa Organizacio Metodologias
futuras contratacion n del de
publica tiempo investigacién
Procesos Responsabi MIPG
contractuales lidad social
empresarial
Secop Il Tolerancia
ala
frustracion
Trabajo en
equipo
Comunicaci
On asertiva
Hablar en
publico;
Expresion
ante el
publico
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Relaciones
interperson
ales

Responsabi
lidad social
empresarial

6.5. Capacitaciones proyecto relacionado

Son las capacitaciones que seran realizadas al interior de cada proceso durante la presente
vigencia para el desarrollo de sus proyectos, fortaleciendo los conocimientos y habilidades del
servidor publico y su equipo de trabajo para desarrollar las actividades propias de su mision.

Estas capacitaciones van surgiendo a medida que se presentan y aprueban los diferentes
proyectos de cada area. Por lo anterior con respecto a este tema el PIC 2019 se vera ajustado
durante la vigencia.

En principio se incluyen en el PIC las capacitaciones que se tienen establecidas para el equipo
de mediacién denominadas Encuentros para la mediacién. Las cuales se tienen identificadas en
cronograma de dichos encuentros, liderados desde el proceso de Visibilizacién y Transferencia
de Memoria.

6.6 Capacitacion segun MIPG

El Museo Casa de la Memoria a través de la resolucién 020 de 2018, adoptdé el modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG. Este modelo incluye una serie de conceptos,
elementos y criterios que buscan que la generacion de resultados de las entidades y
organismos publicos se realice con integridad y calidad.

Para ello se realiza un autodiagndstico de la gestion del talento humano, denominada matriz de
gestion estratégica del talento humano MEGTH, evaluando la implementaciéon de una serie de
actividades que se deben desarrollar, y de esa manera conocer el nivel de madurez en que se
encuentran ante la gestion del talento humano.

En estas variables esta incluido la elaboracién del Plan Institucional de Capacitacion — PIC, su
implementacién y evaluacioén; identificando temas de capacitacion que deben ser incluidos en el
presente documento, que buscan incrementar el nivel de madurez del Museo Casa de la
Memoria frente a la gestion de su Talento Humano.

La calificacién del autodiagnéstico del Museo Casa de la Memoria (ver Plan Estratégico de
Gestion del Talento Humano — diagndstico), fue de -39,0 puntos, ubicando al Museo en un nivel
de madurez Basico Operativo, el cual implica que no se ha instalado practicas de valor
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agregado en gestion del Talento Humano. Se limita a las directrices generales, cumpliendo los
aspectos formales de la gestién.

En relacion a las variables segun las rutas que maneja MIPG e incidieron en el resultado y se
deben intervenir de manera prioritaria, encontramos que la Ruta del Crecimiento, obtuvo menor
puntaje, en el cual incluye las siguientes tres sub rutas con puntaje bajo:

> Ruta para implementar una cultura del liderazgo, el trabajo en equipo y el
reconocimiento

> Ruta para implementar una cultura de liderazgo preocupado por el bienestar del talento
a pesar de que esta orientado al logro

> Ruta para implementar un liderazgo basado en valores

A continuacion se relacionan las capacitaciones sugeridas por MIPG que impactan en el
desempefo del Talento Humano, fortaleciendo sus conocimientos, habilidades y generando
cambios de comportamiento, buscando el Museo Casa de la Memoria, pasar de un nivel Basico
Operativo, a un nivel de Transformacién y logrando llegar a un nivel de Consolidacion, en el
cual el talento humano juega un rol estratégico, contribuyendo a la consecucién de resultados, y
convirtiéndose en una oportunidad de desarrollo personal para el equipo de trabajo. Con base a
esta relacion, en el cronograma del PIC, estan las capacitaciones que se programaran para la
presente vigencia.

Gestion del talento humano
Integracion cultural
Servicio al ciudadano
Buen Gobierno
Contratacién Publica
Cultura organizacional
Derechos humanos
Gestion administrativa
Gestion documental
Gestion financiera
Innovacion

Participacion ciudadana
Programa de bilingliismo

VVVVVVVVVVVYVYY

6.7 Capacitacion segln competencias y evaluaciones de desempefio

El Museo Casa de la Memoria a través del Acuerdo del Consejo Directivo No. 015 de 2016 en
su articulo segundo, indica la conformacion de su estructura organizacional, y en articulo
cuarto se especifica las competencias que se debe tener por nivel de empleo.

Las competencias laborales son definidas por la administracion publica colombiana como
aguellas capacidades que una persona debe tener para desempefiar (en diferentes contextos y
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con base en requerimientos y resultados esperados) las funciones inherentes a determinado
empleo. Estas capacidades son el conjunto de conocimientos, habilidades, valores, entre otros
gue debe poseer y demostrar el empleado publico.

Con la Evaluacion de competencias y desempefio se puede evidenciar los aspectos de
mejoramiento, que requieren desarrollo de habilidades, capacitacién o entrenamiento.

A través del Plan Institucional de Capacitacion — PIC 2019 se pretende establecer las
capacitaciones individuales y colectivas que fortaleceran las competencias de los servidores
publicos del Museo Casa de la Memoria, y las capacitaciones colectivas que no solamente
fortaleceran las habilidades de cada persona, sino que en su conjunto son importantes que se
desarrollen con todo su equipo de trabajo.

El Plan Institucional de Capacitacion por competencias, busca identificar y desarrollar esas
capacidades claves que son necesarias fortalecer para cada nivel de empleo y de esa manera
garantizar la eficiencia organizacional. A continuacién, se identifica las necesidades de
capacitacion para cada nivel de empleo.

Nivel y Denominacién del cargo

Capacitacién esencial

Competencias
comportamentales

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo:
Director General

Conocimiento en el Sistema Integral de
Gestion

Liderazgo y planeacion

Normatividad en contratacion

interventoria.

e

Conocimiento de la Evaluacion del
desemperio.

Denominacion del Empleo:
Subdirector Administrativo

Conocimiento de la Evaluacion del
desempefio.

Liderazgo y planeacion

Conocimiento en el Sistema Integral de
Gestién

Nivel Profesional

Denominacion del empleo:
Profesional Especializado
Planeacion

1. Formulacion y evaluacion de
proyectos. ¢

2. Normatividad en contratacion e
interventoria.

3. Planeacion estratégica.

4. Elaboracion, aplicacion y
seguimiento de indicadores.

5. Herramientas de oficina (software
de oficina, procesador de textos,
hoja electrénica, presentaciones,
Internet, redes sociales).

Orientacion a resultados

Denominacidn del empleo:
Profesional Especializado
Financiera

1. Normatividad en contratacion e
interventoria

2. Planeacion Estratégica

3. Elaboracién, aplicacién y

Orientacion a resultados
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seguimiento de indicadores

Denominacion del empleo: 4. Derecho administrativo y gestién

Profesional Universitaria Juridica publica

5. Contrataciéon estalal

6. Funcién publica Ley 439 de 1998

7. Normatividad en contratacién e
interventoria

8. Régimen laboral del servidor publico

9. Reégimen disciplinario y fiscal

Profesional Universitario — 10. Derecho Administrativo y Gestién Trabajo en equipo

Control Interno Publica

11. Normatividad en contratacion e
interventoria

12. Régimen disciplinario y Fiscal

13. Normas de control interno y afines

14. Administracion del Riesgo

7. EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION — PIC 2019

Una vez aprobado el Plan de Capacitacién por la Direccion General y por el Comité de
Gestion y Desempefio del Museo Casa de la Memoria, de acuerdo a la pertinencia de las
capacitaciones, a su objetivo y a los recursos asignados, segun lo indicado en el articulo 4 de
la resolucion No. 065 de julio 1 de 2016, por medio de la cual se adopta el PIC anual para el
MCM, se realizard el respectivo cronograma en coordinacién con la persona o el enlace
asignado para ser el facilitador de la misma, teniendo presente lo indicado en el procedimiento
de entrenamiento y capacitacion del MCM P-GH-03, en caso de ser facilitador externo.

Se presentan capacitaciones que seran de manera virtual. Para ello el area de talento humano
junto con el interesado gestionaran las inscripciones al respecto. Como también se estara
revisando las ofertas de capacitaciéon que presenta la Funcion Publica.

Se tendran diferentes momentos que permitirdn realizar las capacitaciones en forma grupal,
como son:

» Induccion y Reinduccion

Para la divulgacion y sensibilizacion sobre la importancia de la ejecucién y asistencia a las
capacitaciones aprobadas, se realizardn campafas apoyadas por el lider del proceso de
gestibn comunicacional, bien sea a través de boletines internos u otras estrategias que se
disefien en conjunto. Igualmente es necesario contar con el apoyo de los lideres de los
diferentes procesos misionales, como también con el trabajo en conjunto de los lideres de los
procesos de evaluacion y control (Gestion de Calidad y Control Interno)
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8. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC
2019

Es importante evaluar la pertinencia y la efectividad de las capacitaciones y el entrenamiento en
el aprendizaje organizacional. En este sentido, se tendra presente el registro de la Evaluacion
de la Eficacia de la Capacitacion, F-GH-01, como también el registro en el formato F-GH-16
respecto a la Evaluacion Programas de Formacion o Capacitacion.

Las evaluaciones de resultados de estos registros permitirdn tomar decisiones preventivas y
correctivas frente a los planes y programas disefiados, de tal manera que se puedan
redireccionar, cambiar o implementar nuevas acciones 0 estrategias que impacten en el
desarrollo de las competencias y en la capacidad de los servidores y su equipo de trabajo.

Para cada uno de los cronogramas establecidos se tendra presente los siguientes indicadores:
» Cumplimiento: Cantidad de capacitaciones realizadas/cantidad de capacitaciones
programadas

» Ausentismo: Cantidad de asistentes a las capacitaciones/cantidad de asistentes
programados

9. ANEXOS

Anexo Cronograma Plan Institucional de Capacitacion 2019
Anexo Cronograma Plan de Capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo 2019

Elaboré: Sara Isabel Gaviria Vélez Revis6: Comité institucional de gestion y Aprob06: Cathalina Sanchez Escobar
Contratista SG-SST desempefio Directora
Fecha elaboracion: Marzo de 2019 Fecha de revision: Mayo de 2019 Fecha de aprobacion: Mayo de 2019
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NOMBRE DEL PROCESO GESTION TALENTO HUMANO FECHA: MAYO DE 2019 Convenciones: Sa{elel VNV \DIoJ ] REALIZADO APLAZADO CANCELADO C
1| 2[3]4]1 2341 ala|2|3f[a]a|2f[3]4]2 al1f2]3 2(3|4a1|[2|3]4
Iniciar al servidor publico al sistema de P P
valores y formacion ética de la Entidad,
instruirlo en la misién de la Entidad, las Talento Humano,
Induccién Nuevos funciones de las dependencias, No requiere lideres de procesos o
responsabilidades, deberes y en quién designe
derechos, crear identidad y sentido de
pertenencia en la Entidad.”
Conocer los objetivos y la metodologia . : . P P P P
Fundamentos de MIPG Todos de MIPG para fortalecer la planeacion Plataf(?rm§ V!rtual Cadg func}onano °
" ) Funcién Publica  [servidor publico
y gestion de la entidad
Entender los diferentes sistemas que P
Sistema Integral de Gestion Todos conforman eIVSIG y apropiarse de No requiere Gestion de Calidad y
estas herramientas dentro de la cultura Control Interno
organizacional
Dominar el ingreso, actualizacion y Talento Humano, P
SIGEP Talento Humano seguiiento de las hojas de vida en el No requiere lideres de procesos o
SIGEP en quién designe
Direccion General, Disefiar e implementar instrumentos P P
Evaluacion de desempefio Sulergcctqr para evaluar el desempefio de los No requiere Gestién de Calidad
Administrativo, apoyo |servidores
Talento Humano
" " . P P
Normas y generalidades que regulan la Todos (Inducciény | Dar a conocer la normatividad general P
. . ” " Intranet Juridico
entidad Rienduccion ) que regula la Entidad
- Comunicaciones,
Socializar y fortalecer los protocolos P
: ” - . . PR . Visibilizacion y
Orientacion al Servicio Ciudadano Todos que estan construidos en términos de  |No requiere N
¥ N N Transferencia de
satisfacer las necesidades del usuario :
Memoria
Dar a conocer que son y cudles son los
DDHH para generar una
Derechos Humanos Todos sensibilizacién y toma de conciencia  |No requiere Direccién
sobre su incidencia e importancia en
nuestra cotidianidad en el MCM
Transmitir conocimientos sobre Apoyo de la P
Integracion Cultural Todos diferentes manifestaciones culturales y |No requiere Coordinacion de la
artisticas Agenda Cultural
Profesional P P
- Socializar temas relacionados para la Especializada
. . . Todos (Induccion - = e N . N
Gestion Administrativa : " buena gestién administrativa, entre No requiere Financiera, Contador,
Reinduccion) L ;
ellos el Manual de Contratacion. Apoyo Admnistrador
de Bienes, Juridica
Profesionales Subdirector P
" . Especializado Elaboracion, aplicacion y seguimiento . Administrativo,
Indicadores de Gestion Planeacion y Lideres |de indicadores. No requiere Contratista Gestion de
de procesos Calidad, Planeacion
Area‘ Elnanglgra Y Fortalecer el manejo de la herramienta | Incluido en el y P PlP
Administracion de " . - N N Contratista software
Software SAFIX N Safix, médulos de inventarios, activos |contrato
Bienes, Apoyo en - N Xenco
. fijos, tesoreria proveedor Xenco R R|R
Sistemas
Servidores publicos, |Fortalecer los conocimientos en B
. I o PR AP . Lideres proceso
Normatividad en contratacién e interventoria |apoyo area juridica y |contratacion publica y las No requiere Juridico
planeacion responsabilidades
Lider proceso b P P P P P
Encuentros para la Mediacion (ver " Ver programacién encuentros de la . Visibilizacién y
N Mediadores o No requiere A,
cronograma encuentros de mediacion) mediacion Coordinacion R R
Mediadores




RESPONSABLE D RO RO o} B o} o P BR R
ON DO A DIRIGIDO A OB o) Q
REOUIER O 3|4 3|4 3| a 2| 3|4 al1]|2f[3]|4a]1f2 4 al1f2]3]a 4 a|1f2]3]a
Ver Plan de Capaciacién Gestion Ver Plan de Capaciacién Gestion . Apoyo pi al en
No requiere -
Documental Documental Gestion Documental
RESPONSABLE D RO RERO RZO ABR o o] (o) o P BR BR BR D BR
RIDAD ALUD RABAJO DIRIGIDO A OB o) Q
REOUIER O 2|3 3|4 3 3 3|a)af2]3]|4f1 3 3 1|23 3 3[afl1]2]3
Ver Plan de Capacitacién SST , PIC 2019 Ver Plan de Capacitacion SST , PIC Apoyo Gestion Talento
SST 2019 SST Humano y SST

CRONOGRAMA DE ACTIVIVADES RS e RS i A O © o210 i = R i v s

OTAL A DAD PROGRAMADA 0 1 4 5 3 4 6 6 5 2 0 0

OTAL A DAD ADA 0 1 3 4 2 0 0 0 0 0 0 0
P o a 0% 0% 75% 80% 67% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
A 70% 70% 70% 70% 70% 70% 70% 70% 70% 70% 70% 70%

=) O A A 18%
Elaboré: Saralsabel Gaviria Vélez Revis: Jairo A. Escobar Velasquez Aprobé: Cathalina Sanchez Escobar
Firmas: Firma: Firma:
Cargo: Subdirector Administrativo Cargo: Directora General

Cargo: Contratista Apoyo Talento Humano y SST
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NOMBRE DEL PROCESO GESTION DOCUMENTAL FECHA: Marzo 26 de 2019 R | APLAZADO
REQUIER 0 2| s|a]1]2]3]4 2|3 2|3 1]2]s]a 2| a]a|1]2]a]4]2]z2]3]4
de los Lideres de procesos y|Presentar los instumentos archivisticos 3| o ofesional
archivisticos elaborados y aprobados en el proc Y|socializar los retos que implica su puesta en|Equipo de cmputo 0 P
responsables de areas. Gestion Documental
MCM marcha. r| R
Lideres de procesos y| Ensefiar cada uno de los pasos que se deben .
rganzacion de archivos fsicos y responsables de areas y| realzar para a organizacion de los archivos de | 5040 ° COmPULS, | Apoyo 1échico gestion
sus apoyos gestion: clasificar, ordenar y decribir. pacio p:
COMOTeT ErATECIATG THANE[0 Y COMMToT Te o
Lideres de  procesos que cumplieron su tiempo de
ransferencia documental responsables de 4reas y|retencion y deban ser transferidos para Equipo de cémputo, | Apoyo técnico gestién
( Primarias y secundarias ) on espacio para reunion | document
cumplimiento de sus diferentes fases ( Archivo
de gesiién_central e histérico )
Dar pautas e instrucciones para el manejo y Subdirector
Conservacién preventiva y preservacion | ReSPonsables delos o o' ie los soportes en los que se X Administrativo, Apoyo
p archivos de gestion y ° PO > Econdmico n sistemas, apoyo
digitel e almacena informacion, tanto fisicos como ool e osion
electronicos P el
Director, _ subdirector,
Manejo de Tecnologias de la Informacién y la
sistemas,
Gobierno Digital 2 vl -TiC: . C Subdirector
comunicaciones, Archivo| [t L ad nformética
Central, control interno
CRONOGRAMA DE ACTIVIVADES i SReRe e s e - - o . o8 SENes = o8 - o8
OTAL A DADES PROGRAMADA 0 0 0 4 2 1 0 1 1 0 1 0
OTAL A DAD ADA 0 0 0 4 0 0 0 0 0 0 0 0
P o A 0% #DIVIO! #DIVI0! 100% 0% 0% #DIVI0L 0% 0% 0% 0% 0%
A 80% 80% 80% 80% 80% 80% 80% 80% 80% 80% 80% 80%
P O ANUA #DIVIO!
Elabort: Natalia Andrea Rokdin Diaz Reviso (Aproto
Fimas: Fima: Fima
|Gargo: Convatsia Apoyo Oficinade rchivo___| Cargo: |careo
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NOMBRE DEL PROCESO GESTION HUMANA - SST FECHA: MAYO DE 2019 Convenciones: [JROINYINRAREALIZADD R |APLAZADO| A CANCELADO
RECURSOS O RESPONSABLE D RO | FEBRERO ABRIL
A RA DIRIGIDO A OB o)
REQUIER O 1|2|3|4|2|2])3f[a)rf2]|3|a|r]|2|3]|af2]|2f3]|4a|2|2]|3|[4]|2|[2]3f[a]1]|2|3]|af1]|2f3]af2]2|3|a]2|[2]3[a]1r|2]3]4
Socializar el entendimiento en la politica y P P
" . objetivos del SG-SST. Concientizar y Fomentar el
Induccién en temas de Seguridad y N . Apoyo Talento
Todos autocuidado ante los peligros existentes, y generar|No requiere
Salud en el Trabajo P : Humano
participacion en los trabajadores con respecto a R
este tema
Vigia- suplencia, . . P
Curso Virtual 50 SG-SST Comité de Dar cumplimiento a la Resolucién No 4927 de Plataforma ARL Apoyo Talento
. : 2016 Humano
Convivencia
= RSOS O RESPONSABLE D R RO ARZO ABR AYO o o AGOSTO P BR OCTUBR 0 BR D BR
ARGA A DIRIGIDO A OB o)
REQUIER O 1| 2|s|a| 2] 2]|s|a|a|2|3]|a|a]|2]|a|a|s]|2]s]|a]a|2]a|a]|a]|2]|s]a]s]|2]|s]a]a]2]a]a|a]2]a]|als]2]s]a]s]|2]3]a
Carga dinamica por sobreefuerzo de P
la voz: Capacitacion sobre el Mediadores Fomentar la prevencion en el cuidado de la voz ARL Talento Humano
Manejo de la voz
Fomentar la realizacién de Pausas Activas pausas
activas, es decir, actividades fisicas o ejercicios P
Carga Estética de pie: Pausas cortos que alivian la fatiga fisica y mental durante
9 pie: Mediadores breves espacios de tiempo mientras transcurre la |ARL Talento Humano
Activas : A "
jornada de trabajo, con el objetivo de recuperar
energia, prevenir el estrés laboral, mejorar la
oxigenacion muscular.
Fomentar [a realizacién de Pausas Activas pausas B
activas, es decir, actividades fisicas o ejercicios
i . cortos que alivian la fatiga fisica y mental durante
icatrisststatlca sentado : Pausas Todos breves espacios de tiempo mientras transcurre la |ARL Talento Humano
jornada de trabajo, con el objetivo de recuperar
energia, prevenir el estrés laboral, mejorar la
oxigenacion muscular.
Fomentar la realizacién de Pausas Activas pausas P
activas, es decir, actividades fisicas o ejercicios
Movimientos Repetitivos: miembros cortos que alivian la fatiga fisica y mental durante
superiores : Pauzas Acti;/as Todos breves espacios de tiempo mientras transcurre la |ARL Talento Humano
P : jornada de trabajo, con el objetivo de recuperar
energia, prevenir el estrés laboral, mejorar la
oxigenacién muscular.
= RSOS O RESPONSABLE D R BRERO RZO AYO o) o 0STO P BR OCTUBR 0 BR D BR
R oP 0SsO A DIR DO A OB O
REQUIER O 1| 2|3|a|a]2]|s]|a|a|2]|s]a|a]|2|3]a]a]|2|a|a]a]|2]|s|a|a]2]|s]|a|a|2]s]a|a]|2]a]|a]a]|2|s]|a]a]2|a|a]a]2]s]a
Dar las herramientas necesarias para el logro del P
broceensy |abjeivos de Mo  saner manar dcentes Direccién General,
Liderazgo y trabajo en equipo P ! Al Econémico Apoyo Talento
responsables de  situaciones de conflicto visualizando la
A . . Humano
areas problemética de una manera acertada y efectiva
en su toma de decisiones.
Aplicar técnicas y herramientas que permitan P
Lideres de il relaci conla Direccion General
Manejo del tiempo y planeacion procesos y planeacién y organizacién del tiempo para lograr Econémico Apoyo Talento '
) poyp responsables de [una mayor eficiencia en el trabajo y eficacia en los Hﬁrr)(ano
areas resultados tanto en la vida profesional como
profesional.
Lideres de s
Cultura O procesos y Construir estrategias para fortalecer la Cultura Econémico ergc;:l:_r;l(jne‘r;eral ' P P
de [Organizacif que desea llegar a ser el Museo POy
Humano
areas
PETSOTES que
estan Generar i de prevencion en desg: Direccién General , P
Programas de apoyo al apoyo i i fortalecer la i de de Econémico Apoyo Talento
con i ia e i i para atender a las victimas Humano
los nracesos de
TE aTCToTES Ue TOrMTaTTomy
prevencién para el manejo de estrés, como Apoyo Talento P
Manejo del Estrés Todos charlas y actividades de sensibilizacion ARL, Tercero Hzrr){ano
= RSOS O RESPONSABLE D RO BRERO RZO AYO o o) 0STO P BR OCTUBR 0 BR D BR
0 Q OMP DIR DO A OB O
D AN D REQUIER O 1| 2| 3|a|a]2]|s]|a|a|2]s]|a]|a]|2|a]a]a]|2|a|a]a]|2]|a|a|a]2]|s]|a|a|2]s]|a|a]|z2]a]a]a]|2|a]|a]a]2|a|a]a]2]s]a
. . . P
Estilos de Vida Saludable Todos Fomentar estilos _de vida s?lydable, que permitan Econémico Apoyo Talento
tener un mayor bienestar fisico y mental Humano
. - - P
Jornada de Salud y Bienestar Todos Realizar : de prol Y prever Econémico Apoyo Talento
en teméticas de estilo de vida saludables Humano
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= RSOS O RESPONSABLE D RO BRERO ARZO ABR AYO o o AGOSTO P BrRE oOCTUBR 0 BR D BR
R DIRIGIDO A o]} o}
REQUIER O 1| 2| 3|a|a]2]|s]|a|a|2]|s]|a]|a]|2|a]a]a]|2|a|a]a]|2]|s|a|a]2]|s]|a|a|2]s]|a|a]|z]a]a]a]|2|a]|a]a]2|a|a]a]2]s]a
Capacitar en conceptos basicos relacionados con > >
. : la identificacion, evaluacion, prevencion y control
Atencién de Emergencias L N N " P Apoyo Talento
N - Brigadistas de situaciones de emergencia, que puedan traer |Econémico

(Extintores, uso desfibrilador) . . Humano

consecuencias en la vida de las personas o en R

pérdidas materiales.

) B o Ensefiar las primeras acciones 0 cuidados que se v Apoyo Talento P P P P

Primeros Auxilios Brigadistas deben prestar a una persona mientras llega el Econémico Humano

personal capacitado

Brigadistas y Como dar una atencion basica y oportuna a un Apoyo Talento P
Taller de Emergencias (Simulacros |Comité de persona que se encuentra en situacion de Econémico Hﬁmyano
i ia y realizar si
Capacitacion Comité de Comité de Conoger ?I manejo del equipo defibrilador, dar " Apoyo Talento > > P P
. . capacitacion practca sobre su uso y las No requiere

Emergencias Emergencias N . . . Humano

situaciones que debe aplicarse el mismo. R

CRONOGRAMA DE ACTIVIVADES FEBRERO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

OTAL ACTIVIDADES PROGRAMADAS
TOTAL ACTIVIDADES EJECUTADAS
CUMPLIMIENTO MES A MES
META
CUMPLIMIENTO AN

AT =
eviso: Alejandra Reviso: Jairo A, Escobar Veldsquez | Aprobo: Cathalina Sanchez Escobar

Cardana

Elaboré: Saralsabel Gaviria Vélez

Firmas: Firma: Firma: Firma:
g:’?o Contraiisia Apoyo Telento Humanoy Cargo: Vigia Cargo: Subdirector Administrativo Cargo: Directora General




